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Stesura e approvazione delle Linee guida per il fascicolo dello studente
Nel corso del 2009, il Dipartimento per la digitalizzazione della pubblica am-
ministrazione e l’innovazione tecnologica, in attuazione dell’art. 15 dell’avviso 
“ICT4University - Università digitale”, ha istituto il tavolo tecnico «finalizza-
to alla discussione e condivisione delle soluzioni tecnologiche ed organizzative 
adottate dai progetti ammessi che abbiano rilevanza trasversale, con particolare 
attenzione ai temi generali della cooperazione applicativa, delle modalità di au-
tomazione dei flussi informativi verso il Ministero dell’istruzione, università e 
ricerca, del fascicolo dello studente e del servizio di verbalizzazione elettronica 
degli esami», per armonizzare i progetti esecutivi e le iniziative poste in essere 
dagli atenei1.
Il tavolo tecnico è composto da due rappresentanti designati dal Dipartimen-
to, di cui uno con funzioni di coordinamento, due rappresentanti designati dal 
MIUR e un rappresentante designato da ciascuna università il cui progetto era 
stato ammesso nell’ambito dell’iniziativa ICT4University, ovvero dell’università 
capofila in caso di progetto presentato da una rete.
1  Estratto dall’art. 15 dell’Avviso per il finanziamento di progetti, presentati dalle università 
statali e non statali legalmente riconosciute, finalizzati alla digitalizzazione di servizi, processi e flussi 
informativi (GU 16 marzo 2009, n. 62).
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In dettaglio, sono stati formalmente nominati i referenti dei seguenti atenei: Uni-
versità degli Studi del Salento (rete UNISUD), Politecnico di Torino (rete U4U), 
Alma Mater Università di Bologna (rete UNI22), Università Iuav di Venezia (rete 
Atenei veneziani), Università degli Studi di Pavia (rete Uni5net), Università degli 
Studi di Napoli Federico II (Duecento su quattro).
La partecipazione alle attività è stata quindi gradualmente estesa a molti altri 
atenei, con una rappresentatività molto ampia su base territoriale e altamente signifi-
cativa a livello nazionale. Il gruppo di lavoro si è dedicato ad analizzare diverse tema-
tiche, con l’obiettivo di redigere – per ciascuna di esse – le relative linee guida, cioè 
documenti contenenti la descrizione del processo e il modello tecnico-funzionale di 
riferimento per l’implementazione della specifica iniziativa.
Con particolare riguardo al fascicolo di studente, le attività, coordinate dall’U-
niversità degli Studi di Firenze, si sono concluse a maggio 2010 con l’approvazione 
della prima versione delle Linee guida del fascicolo dello studente, successivamente 
aggiornate nel corso del 20122.
Tale documento, oltre a una esaustiva raccolta di riferimenti normativi, riporta le 
indicazioni tecniche e funzionali per: 
 - reingegnerizzare i processi documentali di gestione informatica del fascicolo 
di studente;
 - semplificare e automatizzare il processo di: creazione e apertura dei fascicoli 
degli studenti e inserimento nei fascicoli dei documenti più rilevanti della car-
riera degli studenti;
 - rendere accessibile agli studenti il fascicolo, ai fini della trasparenza ammini-
strativa.
In accordo con le direttive contenute nel Codice dell’amministrazione digita-
le in materia di fascicolo elettronico e di tenuta dei documenti informatici e nel 
cosiddetto Decreto Crescita 2.0 recante le Ulteriori misure urgenti per la crescita 
del Paese che prescrive – tra l’altro – la costituzione del fascicolo elettronico dello 
studente a partire dall’anno accademico 2013-2014 e in modo del tutto coerente 
con le suddette Linee guida redatte dal Tavolo tecnico, l’Università degli Studi di 
Napoli Federico II ha quindi progettato e realizzato una soluzione per la creazione 
e la gestione dei fascicoli degli studenti, nell’ambito del proprio sistema di gestione 
documentale eDocumento.
2   La versione aggiornata del documento è disponibile all’indirizzo: http://www.ict4university.
gov.it/temi-universita-digitale.aspx.
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Il componente sviluppato nel sistema eDocumento per la gestione del fascicolo 
elettronico dello studente, oltre ad ottemperare alle prescrizioni di legge preceden-
temente illustrate, è coerente con le prassi ed i regolamenti di Ateneo in materia di 
gestione dei procedimenti amministrativi per il trattamento dei dati e delle carriere 
degli studenti.
La soluzione è stata difatti progettata dopo una fase di ricognizione e di analisi 
della situazione attuale relativa alla gestione del fascicolo cartaceo e dei documenti 
in esso contenuti da parte degli uffici competenti.
Lo schema logico del fascicolo elettronico dello studente UNINA
Il risultato più rilevante dell’attività di analisi svolta è stato quello di individua-
re un aggregato logico comune a tutti i procedimenti dedicati alla gestione dello 
studente, un vero e proprio “fascicolo soggettivo digitale”, che concretizzi quel 
vincolo archivistico che tiene assieme le pratiche relative allo studente nel corso dei 
suoi rapporti istituzionali con l’Ateneo, articolati nell’ambito di una o più carriere, 
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coniugandolo con una gestione coerente con il piano di classificazione (il titolario) 
adottato dall’Ateneo, in cui ciascun fascicolo è identificabile in una serie archivisti-
ca omogenea di documenti raggruppati per procedimento/attività/affare.
Nel tentativo quindi di far coesistere l’attuale ordinamento basato sugli stu-
denti e sulla matricola, creando di fatto un fascicolo per ciascuno studente tale da 
raggrupparne i documenti relativi con quella veicolata dal piano di classificazione, 
si è pervenuti alla definizione della struttura rappresentata nello schema logico di 
seguito riportato, così articolato:
 - I livello: fascicolo per soggetto che ha come identificativo il codice fiscale dello 
studente;
 - II livello: sotto-fascicolo per soggetto, che ha come identificativo il numero di 
matricola associata a ciascuno studente;
 - III livello: sotto-sotto-fascicolo per procedimento, uno per ogni processo as-
sociato a una determinata matricola, che ha come identificativo la segnatura 
di classificazione.
Il fascicolo di ciascuno studente è dunque un unicum dal punto di vista logico: 
la reductio ad unum a partire dai fascicoli per procedimento deriva dalla creazione 
di un aggregato logico gerarchico in cui, attraverso l’aggregazione in fascicoli per 
matricola, si perviene alla vista per singolo soggetto, stabilendo così quel vincolo 
archivistico che tiene assieme le pratiche, procedimenti, processi e/o affari relativi 
appunto allo studente.
Nell’ambito dell’archivio informatico dell’Ateneo, il fascicolo di studente rap-
presenta quindi una particolare serie, costituita dall’insieme dei metadati descrittivi 
e identificativi relativi al contenitore “generale” che raccoglie tutti i sotto-fascicoli 
matricolari relativi ad uno studente e i collegati fascicoli per procedimento.
In altre parole, il fascicolo di studente si configura come un fascicolo multipro-
cedimentale, multiaffare e multiattività e, conseguentemente, multi-classificazione. 
Esso, infatti, accoglie documenti relativi a una pluralità di affari, attività e procedi-
menti riguardanti ciascuno studente iscritto all’Ateneo3.
Operativamente il sistema prevede come unità “fisica” fondamentale il fascicolo 
per procedimento/affare/attività collegato alla relativa classe del piano di classifi-
cazione. Con questa vista, la documentazione contenuta nell’archivio si presenterà 
3  Cfr. Gianni penzo doria, Il fascicolo archivistico: le cinque tipologie e i modelli organizzativi, 
«Archivi e computer», XVII/2-3 (2007), pp. 22-49 e Massimario di selezione dei documenti inerenti al 
fascicolo di personale universitario, Trieste, EUT, 2013 (I Quaderni di UniDOC, n. 1), in particolare 
p. 16.
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dunque organizzata in fascicoli ordinati cronologicamente e per anno solare, indi-
pendentemente dal riferimento a uno specifico soggetto.
Tali fascicoli, oltre al fondamentale identificativo rappresentato dalla segnatura, 
contengono anche le informazioni identificative dei fascicoli logici dello studente 
cui sono riferiti, in modo da permettere automaticamente il collegamento tra i due 
contesti.
Ciò premesso, è stato quindi progettato il sistema informativo per la gestione 
dell’intero ciclo di vita del fascicolo elettronico dello studente, dalla creazione, al 
popolamento con i dati e i documenti amministrativi rilevanti per la carriera dello 
studente, alla cooperazione tra uffici in logica di flusso operativo, alla condivisione 
delle informazioni tra tutti i soggetti interessati a un dato procedimento (uffici, stu-
denti, docenti), alla trasmissione con strumenti di messaggistica a norma (PEC), alla 
conservazione.
Più in dettaglio, per consentire la creazione e il popolamento in automatico dei 
fascicoli, è stato realizzato il sistema informatico di integrazione tra il sistema docu-
mentale eDocumento e quello per la gestione delle carriere degli studenti (Gedas).
In pratica, sono stati identificati i processi operativi in cui tale sistema richiede 
la creazione di nuovi fascicoli soggettivi e/o matricolari e in cui produce documenti 
amministrativi o dichiarativi soggetti all’archiviazione nel corrispondente fascicolo/
sotto-fascicolo elettronico dell’interessato, relativamente allo specifico procedimen-
to/attività/affare.








A fronte di ciascuno di tali processi, l’applicazione Gedas invoca uno o più ser-
vizi del sistema eDocumento, secondo una struttura predefinita dei metadati, del 
formato dati e dei messaggi contenenti gli esiti dell’e la bo ra zio ne.
Il fascicolo elettronico dello studente così creato e prepopolato viene quindi 
completato e arricchito dagli uffici competenti mediante l’inseri mento di tutti gli 
ulteriori atti e documenti informatici collegati alla carriera dello studente ritenuti ne-
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cessari. Tra questi, si citano a titolo meramente esemplificativo: deliberazione di pas-
saggio di corso, deliberazione di approvazione piano di studio individuale, decreti di 
annullamento esame, di contratto di collaborazione studentesca, di riconoscimento 
esami, domanda per l’esame di stato, abilitazione.
Tutta la documentazione presente nel fascicolo elettronico può essere, se necessa-
rio, sottoscritta digitalmente, protocollata, trasmessa via posta elettronica certificata 
e naturalmente condivisa in lettura o in scrittura con gli utenti del sistema che ne 
abbiano gli adeguati permessi.
Infine, i fascicoli (da quello procedimentale a quello matricolare, fino a quello 
dello studente), se chiusi, sono versabili nel sistema di conservazione.
Sono stati anche predisposti meccanismi per consentire allo studente la consulta-
zione dei documenti del proprio fascicolo, per il tempo stabilito in base allo specifico 
procedimento, attraverso un’apposita pagina del sistema documentale raggiungibile 
dall’esterno e protetto da credenziali personali temporanee. 
Nell’ambito della diffusione in logica incrementale ed evolutiva della piattafor-
ma per la gestione documentale eDocumento, si prevede inoltre di implementare 
workflow specifici, per una sempre maggiore informatizzazione dei flussi di lavoro 
collegati alla gestione amministrativa dello studente da parte degli uffici competenti. 
L’obiettivo di tutti gli interventi descritti è di pervenire, anche per quanto attiene 
alla gestione amministrativa dello studente, alla costituzione di un archivio informa-
tico completo, ben organizzato, sicuro sotto il profilo dell’integrità, della disponibi-
lità e della tutela della riservatezza dei dati personali, trasparente e aperto; di un’en-
tità che si configuri cioè come luogo per la condivisione e la costruzione dinamica 
dell’informazione digitale dell’Ateneo.
